
 

                                        บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชำนุมำน  อ ำเภอชำนุมำน  จังหวัดอ ำนำจเจริญ 
ที่  อจ 0233/36           วันที ่   1 มีนำคม 2566                                        .    
เรื่อง  แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกบักำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  ของส ำนักงำน 
        สำธำรณสุขอ ำเภอชำนุมำน                                                         .           
 

เรียน    สำธำรณสุขอ ำเภอชำนุมำน  
 

  ตำมมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 23 มกรำคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงำนภำครัฐเข้ำร่วมกำร
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (integrity and transparency 
assessment : ITA)  ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 - 2569 โดยใช้แนวทำงและเครื่องมือตำมกรอบกำรประเมิน
คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 ที่ส ำนักงำน 
ป.ป.ช. ก ำหนดมุ่งเน้นกำรประเมินระดับกำรรับรู้ของบุคลำกรภำยในและบุคลำกรภำยนอกของหน่วยงำนในประเด็น
กำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร  ตลอดจนกำรตรวจสอบข้อมูลกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะของหน่วยงำน  ผลกำร
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566           
ถูกก ำหนดเป็นกำรประเมินผู้บริหำรองค์กร ประเด็นกำรก ำกับดูแลกำรทุจริตด้วย  นั้น 
  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชำนุมำน ขอเรียนว่ำ เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมมำตรกำรกำรป้องกันกำร
ทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่รัฐอันเป็นสำเหตุ
หนึ่งของกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  รวมถึงกำรขัดกันระหว่ำงประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในกำรใช้
ทรัพย์สินของรำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่รัฐ  ตลอดจนเป็นไปตำมข้อก ำหนดในกำรประเมิน
คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ. ศ. 2560 ที่ระบุถึงกำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไป
ใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรนั้นจะกระท ำมิได้กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืนเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืนตำม
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และแนวทำงเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ กำรให้บุคคลยืมใช้
ภำยในสถำนทีข่องหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน  และกำรยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ  ดังนี้ 
   1. กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
  2. กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ 
  3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิด
กำรช ำรุดเสียหำย  หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป  ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำย
ของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนำด  ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตำม
รำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  4. กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะหน่วยงำนของรัฐ 
ผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน  จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำรและหน่วยงำนของรัฐที่ให้ยืมพัสดุ
นั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน  และให้มีหลักฐำนกำรยืนเป็นลำยลักษณ์
อักษร  ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุ  ประเภท  ชนิด  และปริมำณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงำนของรัฐให้ผู้ให้ยืม 

……/5.เมื่อครบก ำหนดยืม....... 



 
 
  5. เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน 
7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด 
  กำรนี้  จึงขอให้ท่ำน  และผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ  ควบคุม  ก ำกับ  ดูแล  ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงำน
ประพฤติปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  โดยใช้
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  ตลอดจนผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำที่รัฐของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชำนุมำน  และสื่อสำรให้แก่
บุคลำกรให้รับทรำบทั่วทั้งองค์กร  สำมำรถเรียกดูใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองตำม
เอกสำรที่แนบนี้ 
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ  และแจ้งบุคลำกรทุกระดับในสังกัดถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดต่อไป  
                                                                                
           
  

 

(นายทวีฤทธิ์ โลจรัส) 
                ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ(ด้านบริหาร) 

        
    

   ทราบ/แจ้ง 

 
 (นายสมศักดิ์ หอมชื่น) 

 สาธารณสุขอ าเภอชานุมาน 
      

 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง   

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชานุมาน  จังหวัดอ านาจเจริญ 
ประจ าปีงบประมาณ 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การยืมพัสดุ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของบุคลากรของหน่วยงาน 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชานุมาน จังหวัดอ านาจเจริญ 
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และแนวทำงปฏิบัติเกีย่วกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 
  กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน และกำรยืมนอกสถำนที่ของ
หน่วยงำน ของรัฐ แห่งระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560      
ที่ระบุว่ำ กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรจะกระท ำมิได้ กำรยืมพัสดุ
ประเภท ใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
และ ก ำหนดวันส่งคืน ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุ ดังนี้ 
 

ข้อ 207 กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร จะกระท ำ มิได้ 
ข้อ 208 กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และ ก ำหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 

(1) กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนซึ่ง 
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดช ำรุด 
เสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำ ที่เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1)  รำชกำรส่วนกลำง และรำชกำรส่วนภูมิภำค ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
(2) รำชกำรส่วนท้องถิ่น ให้ เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหำดไทย กรุงเทพมหำนคร หรือเมืองพัทยำ        
แล้วแต่กรณี ก ำหนด 
(3)  หน่วยงำนของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่หน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด 
 

ข้อ 210 กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำนของรัฐ ผู้ยืม     
มีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำร และหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุ
นั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และมีหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร 
ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงำนของรัฐ ผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมำณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงำน
ของรัฐ ผู้ให้ยืม 
 
ข้อ 211 เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน 7 วัน          
นับแต่วันครบก ำหนดใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำที่รัฐของหน่วยงำน  

 



 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชานุมาน  เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง  

และราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2566  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นำที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นำที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

10 นำที เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นำที 1. เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
2.หัวหน้ำฝ่ำยคลัง
และพัสดุ 
3. ผู้อ ำนวยกำร หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

 
 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

 

 
 
 

 
20 นำที ผู้รับคืนพัสดุ

(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นำที 
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเจริญศิลป์ 

เสนอผ่านหัวหน้ำพัสดุของหน่วยงำน ตำมกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงำนตรวจสอบ 
 

หัวหน้ำพัสดุ เสนอควำมเห็น 
เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 3.
อนุมัต ิ

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภำพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีช ำรุด/
เสียหำย/สูญหำย 

 3.  
ไม่อนุมัติ 

Z 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัด  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชานุมาน อ าเภอชานุมาน 

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 

 หน่วยงาน .............................................................................................. 

  วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 

กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท.์..........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที.่..................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       

หมายเหตุ  หำกกรอกรำยกำรไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดกำรช ำรุด 
หรือใช้กำรไม่ได้หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่...........เดือน....................พ.ศ............ 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

              (...........................................................................) 

เสนอ ผ่ำนหัวหน้ำพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นำย/นำง/นำงสำว ..................................................................................เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชำนุมำน  

 ยืมไปใช้นอกสถำนท่ีส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอชำนุมำน  

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้ำพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

    (..............................................................)                          (.........................................................................) 

        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

 ได้รับพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ครบก าหนด 



 


